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前言

每一位老板都知道出色的工作方法多么重要，找到具有优秀工作方法、事半功倍的工作策略的员工，
是多么困难的一件事。
    在激烈的市场竞争条件下，工作策略的对与否已成为影响企业成败的关键因素。
因此，掌握提高工作效率的相关策略、技巧和方法将成为员工的必备技能。
    生活需要技巧，工作要讲究方法。
遗憾的是，我们一再强调绝对服从，不找借口，彻底执行，却往往忽视了对方法和策略的研究和应用
。
殊不知，工作中如果方法不当，就毫无价值可言。
哪怕服从得再坚决，执行得再彻底，都会错得离谱。
    飞人迈克尔·乔丹来中国访问中国篮球队时，曾有中国篮球官员问迈克尔·乔丹：“您认为我们的
球员怎么样？
”乔丹回答：“你们拥有非常优秀的球员，但他们只会打篮球，不懂得打篮球的各种策略。
”    同样，工作也有工作的策略。
把事情出色地完成，不是一个简单量化的工作标准，而是一个改变所有组织和个人的有效工作策略和
方法。
    方法比什么都重要。
如果方法不对，那么，结果就只能是南辕北辙，费力不讨好。
因此，找对方法是高效解决问题的关键。
这是任何企业能够成为行业领先者并获得持续增长的核心原则，也是任何人要取得突出业绩与卓越成
就的关键因素。
    本书就教你如何用各种办法去解决工作中的问题。
世上没有做不好的工作，只有不会工作的人。
一个会工作的人，可以在纷繁复杂的工作中轻松自如地驾驭各种局面，凡事逢凶化吉，把不可能的事
变为可能，最后达到自己的目的。
    本书对世界500强企业、众多有效率的政府机构与社会组织团体采用的最重要的工作方法进行分析、
归纳和应用，以求让世界上更多的企业、政府机构、社会团体和个人提高工作效率，更轻松地应对千
变万化的经济和社会现象，更高效地解决工作中错综复杂的问题，化繁为简，举重若轻，用最短的时
间和最少的投入，出色地完成各种任务。
    国外大师级的著作固然有道理，但未必合我们胃口。
他们所倡导的理论固然也很经典，但不一定能“放之四海皆准”。
我们更需要的是针对我们国家国情的相关理论指导。
这也是本书创作的原因之一。
    全书由工作中充分发挥自己、经营同事、找出正确的工作方法、应对上司、高效完成工作、怎样创
造晋升机会、如何把知识转化为能力、行动要有计划、如何做最出色员工九部分组成，从不同角度提
出了最为有效，也最切合实际的工作方法。
本书除了有富有寓意的小故事之外，更有在我们身边发生的真实案例，相信看后一定会给我们深刻的
启示。
    相对于大部分的理论知识和说教，本书更显得通俗易懂、实用。
希望本书能让我们在一天的劳累之后，以最轻松的方式吸取最有用的养分，并将之活学活用于我们的
职场生活。
    编者
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内容概要

《效率效率——高效能人士的九个工作策略》从九个不同角度提出最为有效，也最切合实际的工作方
法，能让我们在一天的劳累之后，以最轻松的方式吸取最有用的养分，活学活用于我们职场生活。

《效率效率——高效能人士的九个工作策略》的作者是郑君。
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作者简介

郑君，女，河北师范大学毕业，现为某重点中学教师。
出版作品《中华启蒙经典》(线装书局出版社)。
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书籍目录

第一章  在工作中充分发挥自己的作用
  1、使自己成为公司不可或缺的员工
  2、主动迎接工作中的挑战
  3、以最佳的精神状态投入工作
  4、你自己就是一座宝藏
  5、工作自觉，主动思考
  6、每天多勤奋一点点
  7、摒弃单打独斗的思想
  8、把工作做得比别人更完美
第二章  提高你对其他同事的影响力
  1、赞许和承认他人
  2、让同事知道你为他们做了多少事情
  3、尊重同事，增强合作精神
  4、对待同事不要太精明
  5、刻意表现自己适得其反
  6、坦诚面对自己的弱点和错误
  7、不要做被讨厌的人
  8、让人们能够发觉你坚韧不拔的干劲
第三章  找出工作问题背后的方法
  1、不断学习是最佳的工作保障
  2、越怕失败的事情越要去尝试
  3、把工作完成在今天，决不拖延
  4、了解自己的工作，并发现其中的问题
  5、集思广益，听取他人的建议
  6、接受现实是解决困难的第一步，
  7、一流的人找方法，末流的人找借口
  8、建立自己的人际网络
第四章  让上司了解和喜欢你
  1、主动请缨，保证完成任务
  2、做好本职工作是你的第一职责
  3、请珍惜公司的点滴财物
  4、维护公司的利益和荣誉
  5、忠诚于所服务的公司
  6、认真对待批评
  7、让上司知道你的付出
  8、诚实守信，尽心尽力
第五章  全力以赴高效率完成自己的工作
  1、勤奋是高效的前提
  2、苛求完美，立即行动
  3、像珍惜生命一样珍惜时间
  4、当日事必须当日做
  5、提高工作效率的秘诀
  6、从小事做起
  7、热情是最有效的工作方式
  8、成功属于富有奋斗精神的人
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第六章  大胆展示自己创造晋升机会
  1、积极发挥自己的专长
  2、做敢于承担责任的好员工
  3、最受青睐的升职人
  4、把自动自发当成习惯
  5、关键时刻要充分展现自己
  6、寻求有利于晋升的职位
  7、向上司提晋升要求的策略
  8、从白领到金领的晋升秘诀
第七章  把知识有效转化为能力
  1、更新知识，实现自我超越
  2、卓越的员工离不开学习
  3、能力比知识更重要
  4、挑战困难就是挑战成功
  5、克服困难、多想主意解决问题
  6、远大的志向激发你的创造力
  7、用智慧提炼失败的经验
  8、能力是人生成功的关键
第八章  行动之前要做好周密计划
  1、三分勇气，七分准备
  2、细分工作，获益无穷
  3、小事做到位，工作才能完美
  4、正确的做事方法比盲目执著更重要
  5、做事不要太匆忙
  6、时间管理的方法和技巧
  7、培养干脆利落的做事风格
  8、用最简单的办法获得最佳的成效
第九章  不断进取，做最出色的员工
  1、相信自己的能力和价值
  2、主动找方法让自己脱颖而出
  3、要做就做最重要的事
  4、超越平庸，尽善尽美
  5、让自己不可替代
  6、打造非凡的创新能力
  7、提高优秀的沟通能力
  8、培养高效的执行能力
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章节摘录

在多数员工的心中，他们是渴望成功，渴望与领导走得近一些，再近一些。
要是你也在其列，那么当一件人人看似“不可能完成”的艰难工作摆在你面前时，别抱着“避之唯恐
不及”的态度，更不要花过多的时间去设想最糟糕的结局，不停重复“根本无法完成”的念头——这
好比是在预演失败。
    用积极行动去赢得“职场勇士”的荣誉吧。
让周围的人和领导都明白，你是一个意志坚定，富有挑战力，做事敏捷的好员工。
这样一来，你难道还要再愁得不到领导的认同吗？
    实际上，许多看起来“不可能”的工作，困难只是被人为地夸大了。
当你静下心来分析、耐心梳理，把它“普通化”后，很多有条理的解决方案往往就可以被你想出来。
    你必须有充分的自信，这是最值得一提的。
要想从根本上克服这种无知的障碍，走出“不可能”这一自我否定的阴影，跻身领导认可之列，你必
须相信自己，用信心支撑自己完成这个在别人眼中不可能完成的工作。
信心会增强你平常的能力和智慧。
因为“自信的心”可以打开想象的心锁，使你能在理想的空间里翱翔。
    那些在你的周围的非常自信的同事总能把工作出色地完成，而在你眼中，这些工作常是不可能完成
的。
但是到了他们那里，一切都迎刃而解，也因此，他们受到了领导越来越多的器重。
这时候，在懂得了自信的魅力后，相信你不会再对他们投注那么多的惊叹和质疑。
你要明白，要是自已拥有的自信足够多，同样也能够化腐朽为神奇，把“不可能”变为“可能”。
    针对工作中各式各样的“不可能”，看看自己是不是具有一定挑战力，要是没有，先把自身功夫做
足做硬，“有了金刚钻，再揽瓷器活儿”。
必须明白，挑战“不可能完成”的工作常有两种结果，不是成功就是失败。
    聪明、成熟的领导，肯定不会光凭结果的成败，就决定你是否应该受到器重，他比任何人都清楚，
不经过挑战，成功就不可能得到。
    微软的招聘官员曾说：“从人力资源的角度讲，我们愿意招的‘微软人’，他首先应是一个非常有
激情的人：对公司有激情、对技术有激情、对工作有激情。
可能在一个具体的工作岗位上，你也会觉得奇怪，怎么会招这么一个人，他在这个行业涉猎不深，年
纪也不大，但是他有激情，和他谈完之后，你会受到感染，愿意给他一个机会。
”    ——《财富500强员工精神》    精神状态是怎样影响工作的，不是每个人都清楚，然而我们知道任
何人都不愿意跟一个整天提不起精神的人打交道，任何领导都不愿提拔一个精神萎靡不振、牢骚满腹
的员工。
    用最好的精神状态工作不仅能提升你的工作业绩，而且还能带给你很多意想不到的成果。
    员工刚刚进人公司时，自觉工作经验缺乏，为了弥补不足，经常早来晚走，斗志昂扬，就算是忙得
来不及吃中饭，仍然很开心，因为工作有挑战性，还有全新的感受。
    每个人在初人职场时几乎都经历过这种工作时激情四射的状态。
然而，这份激情来自对工作的新鲜感，以及对工作中不可预见问题的征服感，只要新鲜感一消失，工
作驾轻就熟，激情也常常随之湮灭。
一切开始变得平淡，昔日充满创意的想法消失了，每天的工作只是应付完了即可。
不仅厌倦而且无奈，不明白自己的方向在何处，也不知道究竟如何才能找回曾经让自己心跳的激情。
你在领导眼中也从一个前途无量的员工退变成一个比较称职的员工。
    保证你工作激情的有效方法莫过于保持对工作的新鲜感。
但是这谈何容易，不管什么工作都有从开始接触到全面熟悉的过程。
要想对工作恒久的新鲜感得到保持，首先必须改变只把工作当成一种谋生手段的认识。
把目前的工作和自己的事业、成功连接起来；其次，不断给自己树立新的目标，这是保持长久激情的
秘诀，不断挖掘新鲜感：把以前的梦想拣起来，找机会实现它；审视自己的工作，看看哪些事情‘自
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己一直拖着没有处理，然后把它做完⋯⋯在你把一个又一个问题解决之后，自然就产生了一些小小的
成就感，这种新鲜的感觉就是让激情陪伴你每一天的最佳良药。
P6-8
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编辑推荐

　　效率！
效率！
效率！
从优秀到卓越，九个策略足够了！
世界500强企业员工密不可宣的工作方法，最短的时间和最少的投入，出色地完成各种工作任务。
迅速成为企业最受青睐的员工，你只需要改进你的工作策略。
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